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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS

ACORD MARC DE SERVEIS PER A LA IMPARTICIO DE FORMACIO
OBLIGATORIA PER AL PROGRAMA TREBALL | FORMACIO EELL DEL SERVEI
PUBLIC D’OCUPACIO DE CATALUNYA
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1. CARACTERISTIQUES DEL SERVEI DE FORMACIO

La formacio transversal té per objecte cobrir les necessitats no cobertes per la formacié
conduent als certificats de professionalitat, i dotar a les persones destinataries de

coneixements, aptituds i habilitats aplicables a moltes activitats laborals.

La formacié obligatoria per a la convocatoria de I'any 2025 consta de dues accions
formatives transversals, amb una durada total de 61 hores. Es realitzaran de forma
presencial degut a la manca de capacitats tecnoldgiques d’aquests col-lectius

vulnerables.

El contingut de I'accié formativa d’Eines per a l'organitzacié del temps (21 hores) és el
seguent:

A. Concepte i principals causes de pérdues de temps (7 hores)
v Identificacio del concepte del temps

» Concepte del temps i mitologia

+ Diferents concepcions del temps
v" Distincio de les principals causes de pérdues de temps

* Els “lladres de temps”

* Les noves tecnologies, les xarxes socials i els estimuls externs

* La “multitasca” externs

* La “multitasca”
B. Técniques d’organitzacié del temps i del treball (7 hores)
v Identificacié de tipus de maneig de temps

* El mode rellotge

* El mode bruixola

« La llei de Parkinson
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v' Aplicacio de técniques de gestio del temps

* Els quatre quadrants de Covey: urgent i important / important no urgent / urgent no
important / no urgent no important

* Técnica Pomodoro

* Planificacié realista en el calcul de temps de les activitats

* Planificacié de marges per a imprevistos

* Planificacié de pauses per donar lloc al sorgiment de solucions creatives
C. Aplicacié de técniques d’organitzacié general del treball

* Identificacié de prioritats i objectius

* Organitzaci6 de fulls de ruta

* Aprofitament dels bioritmes personals

* Organitzacié de la informacié

* Reducci6 d'estimuls externs per assolir una feina d'organitzacié serial evitant una
atencio parcial continua

» Tasques elefant i tasques ratoli
* Organitzacié prévia de les reunions
* Organitzacié de I'espai de treball
* Organitzacié de delegacié de tasques
D. Principals models de productivitat personal (7 hores)
v Classificacié dels diferents models de productivitat personal
* El model de productivitat de Barbara Berckhan
» El model de productivitat de David Allen
* El model de productivitat de Leo Babauta

* Exemples de casos practics
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El contingut de I'accio formativa Intel-ligencia emocional a 'empresa i gestié de qualitats
(40 hores) és el seguent:

A. El mapa cerebral de les emocions

e La base biologica de les emocions.
¢ Fonaments cientifics.
e Les emocions.

B. Competéncies emocionals

o Definicio de la Intel-ligéncia Emocional versus quocient intel-lectual.
e Les competéncies emocionals.
o Dimensions del model d’IE.

C. Lideratge emocional

Les claus de la Intel-ligéncia Emocional aplicades a I'empresa.
Habilitats emocionals i éxit professional.

Els habits de la gent altament efectiva.

Qualitats dels nous liders i com desenvolupar-les.

Regles per millorar i desenvolupar la nostra IE.

D. La gestio per qualitats que no per competéncies

o Diferéncies entre les diferents gestions.
e Implantacio de la gestio per qualitats.
e Seleccié de personal per qualitats.

5. El coaching de la intel-ligéncia emocional

o El procés d’aprenentatge induit.
e La practica.

Aquests continguts estan disponibles al Cataleg d’especialitats formatives de la web del
SEPE.

2. CARACTERISTIQUES QUE HA DE TENIR LA FORMACIO A IMPARTIR

e Respondre al contingut, metodologia i sistemes d’avaluaci6 propis de les accions
formatives transversals.

e La maxima qualitat que permeti I'alineament entre el perfil del participant, i les
seves sortides professionals, garantint que es dona un clar procés de
professionalitzacié d’aquella persona i que aquest procés li permet incrementar

els seu grau d’ocupabilitat en el sector.
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e Que el procés de formacidé esdevingui una experiéncia satisfactoria per al
personal participant.
e Assegurar 'assumpcio dels conceptes clau de la formacié.

o Adaptar la formacio al nivell i les necessitats de tots els alumnes del grup.

3. GESTIO DE L’ACTUACIO DE FORMACIO

L’entitat que imparteixi aquesta formacié ha de disposar de la inscripcio en el Registre
de centres de formacié professional per a I'ocupacio, en les especialitats a impartir

abans de l'inici de la formacié.

L’actuacio de formacio s’ha de gestionar mitjangant el sistema d'informacié de Gestio Integral

d’Accions (GIA) del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

L’entitat formadora sera la Unica que podra gestionar aquestes accions al GIA.

Tota la documentacié generada en aquest procés haura de ser lliurada al SOC o custodiada

per I'entitat beneficiaria de la subvencié.

4. MODALITAT, LLOC | CALENDARI

Modalitat: Presencial.

Lloc d’imparticio: Instal-lacions situades a I'ambit territorial del Montsia, preferentment
al municipi d’Amposta, llevat que I'6rgan de contractacid, excepcionalment i de manera

motivada, autoritzi una altra ubicacio.

Calendari: El calendari d’impartici6 haura de ser validat pel Consell Comarcal del
Montsia i es planificara conjuntament amb I'entitat contractada. La formacié s’ha de
realitzar durant el contracte de treball i dins de I'’horari laboral. En cap cas pot ser superior

a 5 hores diaries.

5. RESULTATS D’APRENENTATGE | SISTEMA D’AVALUACIO

L’entitat adjudicataria haura de garantir I'assoliment dels resultats d’aprenentatge
previstos a cadascuna de les accions formatives, d’acord amb el contingut establert al

Cataleg d’especialitats formatives del SEPE i la normativa del SOC.
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El sistema d’avaluacié haura de permetre verificar I'adquisicié efectiva de coneixements,

habilitats i competéncies per part de les persones participants i incloura, com a minim:

o Control d’assisténcia diaria.
¢ Instruments d’avaluacio tedrica i/o practica adequats al contingut.

¢ Valoraci¢ final individualitzada de I'aprofitament.

Per tal d’obtenir el certificat corresponent, les persones participants hauran d’assistir,
com a minim, al 75% de la durada total de les accions formatives i, superar el sistema

d’avaluacio establert.

El SOC haura d’emetre el corresponent certificat d’aprofitament.

6. REQUISITS DE L’ALUMNAT DEL PROGRAMA ACTUAL

La formacié d’adrega a un total de disset (17) persones participants del Programa
Treball i Formacié — Linia EELL 2025 que ja estan contractades per les entitats de

'agrupacio.

Amb caracter general, la formacié es desenvolupara en un unic grup.

La ratio maxima d’alumnes per grup no podra superar el limit establert per la normativa

vigent aplicable a les especialitats formatives corresponents.

7. REQUISITS DEL PERSONAL DOCENT

Per a la convocatoria actual del Programa els requisits minims son els seguents:
El docent haura de complir:

v' Titulacié (alguna de les segients):

- Llicenciatura

- Diplomatura

- Técnic/a Superior familia Serveis Socioculturals i a la Comunitat

- CP nivell 2 o 3 familia Serveis Socioculturals i a la Comunitat
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v' Experiéncia minima: 1 any en titulacié relacionada

v' Competéencia docent (alguna de les seguents):

- CP Doceéncia en Formacio Professional per a 'ocupacié
- Master Formador de Formadors

- Formacio metodologica/experiéncia docent acreditada

Els requisits minims del personal docent sén d’obligat compliment per a cada accio
formativa perd aixd no implicara necessariament que hagi de ser sempre la mateixa
persona durant tota la licitacié. El perfil docent s’ajustara anualment segons la
convocatoria. Per a cada contracte basat, el Consell Comarcal requerira I'adscripcio dels

mitjans personals que es sol-licitin en cada accié formativa.

8. SUBSTITUCIO DEL PERSONAL DOCENT I INCIDENCIES

En cas d’impossibilitat sobrevinguda del personal docent assignat, I'entitat adjudicataria
haura de comunicar-ho immediatament al Consell Comarcal del Montsia i proposar una

persona substituta que compleixi els requisits exigits.

La substitucié haura de produir-se en el termini maxim imprescindible per garantir la
continuitat de I'accio formativa i, en tot cas, sense afectar el correcte desenvolupament

del calendari previst.

Pel que fa a les incidéncies relatives a I'assisténcia de les persones participants, I'entitat

formadora haura de:

e Registrar i comunicar les abséncies.

e Informar de possibles baixes.

9. REQUISITS MiNIMS DE L’ENTITAT FORMADORA
L’entitat formadora haura de disposar d’un espai, instal-lacions i equipament amb els
requisits minims seguents:
Espai

e Aula polivalent.
e Superficie minima: 2 m? per participant.
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Mobiliari

e Taulai cadira per al formador.
e Taules i cadires per a I'alumnat.

Equipament didactic

e Pissarra.
e Material d’aula.

Equipament TIC

Ordinador per al formador.

Connexi6 a Internet.

Projector / cané de projeccid.
Possibilitat d’'impressié de documents.

Condicions de I’espai

[I-luminacié natural i artificial adequada.

Ventilacié o climatitzacié adequada.

Instal-lacié eléctrica conforme a normativa.

Condicions d’higiene, acustica, habitabilitat i seguretat segons la legislacié
vigent.

e Serveis higiénics adequats.

Altres requisits

e Compliment de la normativa de prevencié de riscos laborals (PRL).

o Adaptacions per a persones amb discapacitat, si escau.
L’entitat formadora, durant I'execucioé de I'actuacid de formacio, ha de subscriure una
polissa d’asseguranca d’accident préviament a linici de les accions formatives a
realitzar, que ha de cobrir, per a cadascun dels alumnes, uns capitals minims de

23.432,25 en cas de mort i 46.864,52 euros en cas de invalidesa.

També, ha de tenir actualitzades les dades de les accions de formacié a I'aplicacié GIA,
tant de les persones destinataries del programa com del personal técnic. Aixi mateix,
deixar constancia de l'assisténcia a la formacio, de les baixes i substitucions, si escau,

de la finalitzacio i del resultat.

10. PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL

L’entitat adjudicataria haura de complir amb el que disposa el Reglament (UE) 2016/679,
del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016 (RGPD), aixi com la Llei
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organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccido de dades personals i garantia dels

drets digitals.

Les dades personals a les quals tingui accés amb motiu de I'execucioé del contracte
només podran ser utilitzades per a la finalitat propia del servei contractat i no podran ser

cedides a tercers sense autoritzacié expressa.

L’entitat adjudicataria haura d’adoptar les mesures técniques i organitzatives

necessaries per garantir la confidencialitat, integritat i disponibilitat de la informacio.

11. SEGUIMENT | CONTROL DEL SERVEI

L’adjudicatari haura de:

e Coordinar-se amb la persona técnica del programa.
e Facilitar la informacié i documentacid necessaries per a la justificaciéo del
programa davant del SOC.

o Permetre les actuacions de seguiment, control i verificacio.
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